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DE ACTUALIZACION DE
PROCEDIMIENTOS.

El Manual de Procedimientos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de
Proteccion Integral de Ninas, Nifios y Adolescentes del Estado de Baja California
Sur, presenta cambios en su estructura organizacional en relacién con el principio
fundamental de alcanzar una mayor efectividad bajo criterios de eficiencia, eficacia
y modernizacion administrativa en la implementacion de la gestion de
competencias, atribuciones y asuntos a cargo de la dependencia, a través de dar a
conocer la estructura organica que la conforma, definiendo los niveles de
coordinacion, interrelacion jerarquica, responsabilidades y dependencia de las

areas.
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grandes objetivos que el Gobierno del
Estado mantiene con la sociedad es mejorar la funcién gubernamental y
consecuentemente incrementar la eficiencia, la calidad y accesibilidad a los

servicios publicos.

Para mejorar la funciéon gubernamental, es necesario contar con sistemas de gestion
que permitan dar oportuna y puntual respuesta a las demandas ciudadanas y la
busqueda de permanente bienestar social y comun, a través del uso de
instrumentos técnico normativos que agreguen valor a la relacién entre gobernantes
y gobernados, y que garanticen en todo momento servicios de calidad, oportunidad
y eficiencia, apegados a los principios de eficacia, celeridad, maxima publicidad y

transparencia.

Por lo anterior, la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de
Ninas, Nifios y Adolescentes del Estado de Baja California Sur ha disefiado el
presente Manual con el objetivo de estandarizar los procedimientos sustantivos de
las areas administrativas, estableciendo los métodos de trabajo para realizar o
ejecutar una actividad de manera articulada, con las areas involucradas y conforme
a las normas aplicables, para una mayor eficiencia, transparencia y optimizacion de
recursos humanos, financieros y materiales. Con esta accion no solo se legitiman
las politicas publicas transversales propuestas por el Gobierno del Estado, sino que
ademas se da cumplimiento a lo previsto por la Ley Organica del Poder Ejecutivo
del Estado.

La importancia del presente Manual radica en el hecho que detalla de manera
ordenada, sistematica y secuencial las actividades y tareas sustantivas de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Nifas, Nifios y
Adolescentes del Estado de Baja California Sur, lo cual permite tener una vision
integral sobre la operatividad de la misma, identificando los puntos criticos para

considerarlos al disefiar propuestas de mejora.
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do el dinamismo de la funcién
gubernamental, asi como la modernizacion y fortalecimiento de las instituciones, el
presente instrumento se revisara y actualizara por los responsables de cada uno de
los procedimientos cuando existan cambios en la estructura organica, funciones u

otros que inciden en la aplicacion del mismo.

3. ORGANIGRAMA.

( Secretaria Ejecutiva )

»

Departamento Técnico

Departamento de
Politicas Pablicas

e

Departamento de
Vinculacién

Departamento

Departamento Juridico Administrativo

Técnico Operativo / Auxiliar / Auxiliar \
K Administrativo \ Administrativo |

0% SIPINNA

4. OBJETIVO DEL MANUAL.
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@0 instrumento de consulta y orientacion
a los servidores publicos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de
Proteccion Integral de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Baja California

Sur, asi como a los particulares acerca

de los procedimientos de cada area administrativa que integran la misma.
Estableciendo los mecanismos de coordinacion que permitan operar con mayor

sistematizacion, efectividad y eficacia las actividades diarias a desarrollar

5. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

Instalacién de los Sistemas Municipales de Proteccion Integral de Ninas,

Nifios y Adolescentes.

Integracion de las Comisiones Especiales.
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Nifos y Adolescentes.

La Paz, Baja California Sur, enero de 2023.
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Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Clave del Procedimiento:
Proteccidn Integral de Nifias, Nifios y PROC-SESIPINNA-DV-02

Adolescentes.

Nombre del Procedimiento:
Instalacion de los Sistemas Municipales de

Proteccion Integral de Nifas, Nifios y

Adolescentes

Fecha: Enero 2023

Unidad Administrativa:
Departamento de

Vinculacion

Area Responsable: Versién: | 1.0

Departamento de
_ . Pagina: | 1de 1
Vinculacion.

Objetivo:

Instalar los Sistemas Municipales en los 5 Municipios
del Estado de Baja California Sur, como instancia
encargada de restituir derechos de Nifas, Nifios vy

Adolescentes.

Alcance:

Inicia estableciendo comunicacién con el Presidente
Municipal para informar acerca de la capacitacién e
instalacion del Sistema Municipal, y se desarrolla con
la presentacién de dicha informacion al cabildo,
posterior la capacitacion de las y los servidores
publicos que integraran el Sistema Municipal y en
consecuencia se da la instalacion de dicho Sistema,
concluye informando al Sistema Estatal por medio el
acta de instalacion que el Sistema Municipal ha sido
instalado.

Areas participantes al interior de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion
Integral de Ninas, Nifos y Adolescentes:

e Departamento de Vinculacion.

e Secretaria Ejecutiva.
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e Departamento de Consulta y Asesoria Juridica

e Auxiliar Administrativo

Ley General de los Derechos de Ninas, Nifios y
Adolescentes.

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
Normas de Operacién: del Estado de Baja California Sur.

Reglamento de la Ley General de los Derechos de
Nifas, Niflos y Adolescentes.

Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifas,
Niflos y Adolescentes del Estado de Baja California

Sur.

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Clave del Procedimiento:
Proteccion Integral de Niinas, Nifos y PROC-SESIPINNA-DV-01

Adolescentes.

Nombre del Procedimiento:
Instalacidn de los Sistemas Municipales de
Fecha: Enero 2023

Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0
Departamento de Departamento de

) ) ] ] Pagina: 1de3
Vinculacion Vinculacion.

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de

Actividad Trabajo

Inicio del Procedimiento

Establece Comunicacién

con el Presidente Municipal, L o
. Notificacion/Oficio.
para informar acerca de la

1. capacitacién e instalacion

10
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Departamento de | del Sistema Municipal de
Consulta y Asesoria | Proteccion Integral de Nifa,
Juridica. Nifios y Adolescentes
Recibe la informacion y la
hace del conocimiento en
sesion de cabildo para su
Presidencia aprobacic')r?, informando de Correo electréni'co,
Municipal. la aceptacion via correo llamada telefonica
electronico, telefénica y u oficio
oficio al Departamento de
Consulta y Asesoria
Juridica
Recibe el correo
electrénico, llamada u oficio
Departamento de | de la autoridad municipal,
Consulta y Asesoria | programa la capacitacion, Agenda.
Juridica. asi como la fecha de
instalaciéon del Sistema
Municipal
Auxiliar Recibe la orden y notifica Agenda
administrativo. oficio.
Notificacion/oficio

11
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Clave del Procedimiento:
PROC-SESIPINNA-DV-01

Nombre del Procedimiento:
Instalacion de los Sistemas Municipales de
Fecha: Enero 2023
Proteccion Integral de Nifas, Nifios y
Adolescentes
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Departamento de Departamento de
_ _ _ _ Pagina: 2de3
Vinculacion Vinculacion.
Instruye al auxiliar
administrativo para que
envie oficio a la autoridad | ~ -—---
Departamento de o
municipal en donde
5. Consulta y Asesoria
notifique la fecha de
Juridica.
realizacion del taller y la
fecha de instalacion del
Sistema Municipal
Recibe la instruccion y
envia al municipio el oficio Notificacion/oficio
Auxiliar
6. en donde le notifica las

administrativo.

fechas de capacitacion e

instalacion

Recibe el oficio y acusa de

Presidencia enterada, por lo que dicho o
7. Oficio de Acuse.
Municipal. acuse lo devuelve a la
Secretaria Ejecutiva
8 Secretaria Recibe la el acuse y remite
' Ejecutiva. al Departamento de Oficio de Acuse.

12
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Consulta y Asesoria

Juridica.

Ordena al auxiliar
Departamento de . ] ) .
administrativo su archivo y Oficio
9. Consulta y Asesoria o
L la realizacion de la
Juridica. o
capacitacion

Recibe la Instruccion,
prepara la logistica y
materiales de la actividad
Realiza el taller de
sensibilizacién al personal
que integra el ayuntamiento o
. . . Oficio
10 Auxiliar municipal, asi como a las
administrativo. personas de la sociedad _
o _ Materiales de la
civil quienes integraran el o
. actividad.
Sistema, entrega a la
Presidencia Municipal
textos de consulta o
material de apoyo para la

instalacion del Sistema.

13
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Clave del Procedimiento:
PROC-SESIPINNA-DV-01

Fecha:

Enero 2023

Unidad Administrativa:
Departamento de

Vinculacion

Area Responsable:
Departamento de

Vinculacion.

Version:

1.0

Pagina:

3de3

11 Presidencia
' Municipal.

acuerdo con el

copia.

Realiza la instalacion del

Sistema Municipal de

procedimiento indicado y
levanta el acta de

instalacion en original y

Envia via oficio una copia
del acta de instalacion a la

Secretaria Ejecutiva

Acta de instalacion

Oficio de envio

Secretaria
12.
Ejecutiva.

archivo.

Recibe Acta de Instalacién
y acusa entrega autoridad
municipal, remite el
documento recibido al
Departamento de Consulta

y Asesoria Juridica para su

Oficio de acuse

14




Sistema Estatal de Proteccion Integral
de Nifas, Nifios y Adolescentes.
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Informa al Sistema Estatal

de Proteccion Integral de
Nifas, Nifos y
Adolescentes de Baja

California Sur

Departamento de Recibe Acta y ordena su Oficio con
13. | Consulta y Asesoria archivo al auxiliar instruccion
Juridica. administrativo

Reciba y archiva el acta.

Auxiliar

14.
administrativo

15
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SECRI ARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA
ESTATAL DE PROTECCION INTEGRAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

DEPARTAMENTO DE POLITICAS PUBLICAS, INVESTIGACION,
INFORMACION Y FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES.

Integracion de las Comisiones Especiales.

La Paz, Baja California Sur, enero de 2023.

16
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Clave del Procedimiento:
PROC-SESIPINNA-DPP-02

Nombre del Procedimiento:
- o ] Fecha: Enero 2023
Integracion de las Comisiones Especiales
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Departamento de Departamento de
Politicas Publicas, Politicas Publicas,
Investigacion, Investigacion,
. . Pagina: 1de4
Informacién y Informacién y
Fortalecimiento de Fortalecimiento de
Capacidades Capacidades
Generar el trabajo interinstitucional e intersectorial
o articulado para abordar temas especificos en
Objetivo: o ) _
contribucion a la garantia de los derechos de nifas,
ninos y adolescentes a través de comisiones
especiales.
Inicia con la definicion de las instituciones vy
organizaciones de la sociedad civil a participar, se
desarrolla con la elaboracion del plan de trabajo y
concluye con la presentacion de dicho plan de trabajo
en la reunién de integracion de la comision especial
Alcance:

mismo que se somete a validacion del pleno.

Areas participantes al interior de la Secretaria

Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion

Integral de Ninas, Nifos y Adolescentes:

17



09¢ SIPINNA

Sistema Estatal de Proteccion Integral
de Nifas, Nifios y Adolescentes.

Baja California Sur

e Departamento de Politicas Publicas,
Investigacion, Informacion y Fortalecimiento de
Capacidades Secretaria Ejecutiva.

e Auxiliar administrativo

e Dependencias

e Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios
y Adolescentes.

o Ley de los Derechos de Ninas, Nifios y
Adolescentes del Estado de Baja California

Normas de Operacion: Sur.

e Reglamento de la Ley General de los
Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.

e Reglamento de la Ley de los Derechos de
Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de

Baja California Sur.

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Clave del Procedimiento:
Proteccion Integral de Ninas, Nifos y PROC-SESIPINNA-DPP-02.

Adolescentes.

Nombre del Procedimiento:

. o . Fecha: Enero 2023
Integracion de las Comisiones Especiales
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Departamento de Departamento de
Politicas Publicas, Politicas Publicas,
Investigacion, Investigacion,

. . Pagina: 2de4
Informacion y Informacion y
Fortalecimiento de Fortalecimiento de
Capacidades Capacidades

18



Responsable

Departamento de
Politicas Publicas,

Investigacion,

09¢ SIPINNA

Descripcion de la

Actividad
Inicio del
Procedimiento
Define a las instituciones
y organizaciones de la

sociedad civil a

Sistema Estatal de Proteccion Integral

de Nifas, Nifios y Adolescentes.

Baja California Sur

Documento de

Trabajo

Informacién y participar, con base en la Oficie.
Fortalecimiento de problematica identificada
Capacidades. e instruye al auxiliar para

genere oficios.

Recibe la instruccion y

emite los oficios de

invitacion para la
Auxiliar integracion de la

Oficio

Administrativo.

comision especial, dirige
a los titulares
Reciben los Oficios y

entregan acuses.

Departamento de
Politicas Publicas,
Investigacion,
Informacién y
Fortalecimiento de

Capacidades.

Elabora el Plan de
Trabajo y lo remite a la

Secretaria Ejecutiva

Plan de Trabajo

Secretaria Ejecutiva.

Recibe el Plan de
Trabajo, valida y
presenta en la reunién
de integracién de la

comision especial.

19
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Clave del Procedimiento:
PROC-SESIPINNA-DPP-02

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Enero 2023
Integracion de las Comisiones Especiales
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Departamento de Departamento de
Politicas Publicas, Politicas Publicas,
Investigacion, Investigacion, o
Informacién y Informacién y Pagina: Sded
Fortalecimiento de Fortalecimiento de
Capacidades Capacidades
Departamento de Instruye al auxiliar para que
Politicas Publicas, envie oficio a la autoridad
5 Investigacion, municipal en donde notifique |  --—--
Informacién y la fecha de realizacién del
Fortalecimiento de taller y la fecha de instalacion
Capacidades del Sistema Municipal
Realiza observaciones al
plan de trabajo e instruye su Oficio
6. Auxiliar administrativo. solvatacion
¢ Se aprueba el plan de Plan de
trabajo? Trabajo
Secretario Ejecutivo Instruye la elaboracion de la Minuta
Departamento de minuta de acuerdos y el
7. Politicas Publicas, calendario de reuniones Agenda
Investigacion,

20
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nformacién y

Capacidades.

Fortalecimiento de

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de

Proteccion Integral de Ninas, Nifios y

Adolescentes.

Clave del Procedimiento:
SESIPINNA-DPP-02.

Nombre del Procedimiento:
Fecha: Enero 2023
Integracién de las Comisiones Especiales
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Departamento de Departamento de
Politicas Publicas, Politicas Publicas,
Investigacion, Investigacion,
. . Pagina: 4de4
Informacién y Informacién y
Fortalecimiento de Fortalecimiento de
Capacidades. Capacidades
Reciben minuta, firman los
acuerdos establecidos y
regresan al auxiliar del
8. Dependencias. . _
Departamento de Politicas Minuta.
Publicas
Instruye al jefe de
Departamento para realizar
9. Secretario Ejecutivo. reuniones para el
Oficio
cumplimiento del plan de
trabajo

21
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Recibe la Instruccion y

Departamento de

Politicas Publicas, ) .
L Efectlua las reuniones.
Investigacion,

10.

Informacién y Oficio

Fortalecimiento de
Fin del Procedimiento

Capacidades.

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL DE PROTECCION
INTEGRAL DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

22
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DEPARTAMENTO DE CONSULTA Y ASESORIA JURIDICA.

Instalacion de los Sistemas Municipales de Proteccion Integral de Nihas,

Nifios y Adolescentes.

La Paz, Baja California Sur, enero de 2023.

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Clave del Procedimiento:
Proteccion Integral de Ninas, Nifios y PROC-SESIPINNA-DV-01
Adolescentes.
Nombre del Procedimiento:
Instalacién de los Sistemas Municipales de

Fecha: Enero 2023
Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Consultoria y Asesoria Secretaria Ejecutiva

o Pagina: 1de1

Juridica

23
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1.

Presidencia

Municipal.

Realiza la instalacion del
Sistema Municipal de
acuerdo con el
procedimiento indicado y
levanta el acta de
instalacion en original y

copia.

Envia via oficio una copia
del acta de instalacion a la

Secretaria Ejecutiva

Acta de instalacion

Oficio de envio

12.

Secretaria

Ejecutiva.

Recibe Acta de Instalacion
y acusa entrega autoridad
municipal, remite el
documento recibido al
Departamento de Consulta
y Asesoria Juridica para su

archivo.

Informa al Sistema Estatal
de Proteccion Integral de
Nifas, Nifos y
Adolescentes de Baja

California Sur

Oficio de acuse

13.

Departamento de
Consulta y Asesoria

Juridica.

Recibe Acta y ordena su
archivo al auxiliar

administrativo

Oficio con

instruccion

24



Sistema Estatal de Proteccion Integral
de Nifas, Nifios y Adolescentes.
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Reciba y archiva el acta.

Auxiliar

administrativo.

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL DE PROTECCION
INTEGRAL DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

DEPARTAMENTO TECNICO.

25
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Instalacion de los Sistemas Municipales de Proteccion Integral de Nifas,

Nifos y Adolescentes.

La Paz, Baja California Sur, enero de 2023.

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Clave del Procedimiento:
Proteccion Integral de Ninas, Nifos y PROC-SESIPINNA-SE -01
Adolescentes.

Nombre del Procedimiento:

Instalacion de los Sistemas Municipales de

Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Fecha: enero 2023
Adolescentes

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Departamento Técnico | Secretaria Ejecutiva Pagina: 1de1

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de

Actividad Trabajo

Inicio del Procedimiento

26
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Departamento

1. Técnico.

Establece Comunicacion

con el Presidente Municipal,

para informar acerca de la
capacitacién e instalacion
del Sistema Municipal de
Proteccion Integral de Nifia,

Nifios y Adolescentes

Notificacion/Oficio.

Presidencia

Municipal.

Recibe la informacion y la
hace del conocimiento en
sesion de cabildo para su
aprobacion, informando de
la aceptacion via correo
electronico, telefénica y
oficio al Departamento de
Consulta y Asesoria

Juridica

Correo electronico,
llamada telefénica

u oficio

Departamento

Técnico.

Recibe el correo
electrénico, llamada u oficio
de la autoridad municipal,
programa la capacitacion,
asi como la fecha de
instalacion del Sistema

Municipal

Agenda.

Auxiliar

administrativo.

Recibe la orden y notifica

oficio.

Agenda

Notificacion/oficio

10. Diagrama de flujo del procedimiento
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Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal

Proteccion Integral de Ninas, Nifos y

Adolescentes.

09¢ SIPINNA

Sistema Estatal de Proteccion Integral

de Nifas, Nifios y Adolescentes.

Baja California Sur

de Clave del Procedimiento:
PROC-SESIPINNA-DV-01.

Nombre del Procedimiento:
Instalacion de los Sistemas Municipales de
Proteccion Integral de Nifas, Nifios y Fecha: =nero 2023
Adolescentes
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0
Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva Pagina: 1de3
Tiempo:
Departamento Presidencia Auxiliar Secretaria
Técnico Municipal administrativo Ejecutiva
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1. Inicia
Procedimiento.
Informa a Presidencia
Municipal de
capacitacion e
instalacion del Sistema
Municipal de Proteccion
Integral de Nina, Nifios

v Adolescentes

. Recibe
comunicacion de la
presidencia municipal,
programa
capacitacion y notifica
fecha de instalacion
del Sistema Municipal
Instruye a auxiliar que
notifique por oficio a
autoridad municipal la
fecha de realizacion
del taller y de insta-
lacion del Sistema

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de

Proteccién Integral

SIPINNA

Sistema Estatal de Proteccion Integral
de Nifas, Nifios y Adolescentes.

Baja California Sur

2. Recibe informacion
y somete a aprobacion
de Cabildo informa de
aceptacion via correo
electronico, telefénica
u oficio a la
Departamento de
Consulta y Asesoria
Juridica

Correo e/u
Oficio

de Ninas, Ninos y Adolescentes.

4. Recibe la orden y

notifica por oficio.

|

Clave del Procedimiento:

PROC-SESIPINNA-DV-01.

Nombre del Procedimiento:
Instalacion de los Sistemas Municipales de

. _ _ Fecha: Enero 2023
Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Departamento de Departamento de Pagina: 2de3
Vinculacion Vinculacion. Tiempo:
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SIPINNA

Sistema Estatal de Proteccion Integral

de Nifas, Nifios y Adolescentes.
Baja California Sur

5. Instruye al
auxiliar
administrativo para
que envie oficio a la
autoridad municipal
en donde notifique
la fecha de
realizacion del taller
y la fecha de
instalacion del

8. Ordena a auxiliar su
archivo y la realizacion

de la capacitacion

6.Recibe  oficio vy
acusa recibo de
enterada a Secretaria
Eiecutiva.

7. Recibe el oficio y
acusa de enterada,

9. Recibe Instruccion,
prepara logistica y
materiales de la
actividad

Realiza Taller de
Sensibilizacion al
personal de
Ayuntamiento y
personas de F]
sociedad civil que
integraran el Sistema,
entrega a Presidencia
Municipal textos de
consulta o material de
apoyo para la
instalacion del
Sistema.

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de

Clave del Procedimiento:

Proteccion Integral de Ninas, Nifos y PROC-SESIPINNA-DV-01

Adolescentes.

Nombre del Procedimiento:

Instalacidn de los Sistemas Municipales de

Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Fecha: Enero 2023

Adolescentes

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0

Departamento de Departamento de Pagina: 3de3

Vinculacion Vinculacion. Tiempo:

Departamento de Presidencia Auxiliar Secretaria
Consultay Municipal administrativo Ejecutiva
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12. Recibe Acta y
ordena su archivo al
auxiliar

10. Realiza la
instalacion del
Sistema Municipal
de acuerdo con el
procedimiento

indicado y levanta
el acta de
instalacion en
original y copia.

Envia via oficio una
copia del acta de

instalacion a la
secretaria Ejecutiva

v

13. Recibe y
archiva Acta.

Fin del
Procedimiento

SIPINNA

Sistema

de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Baja California Sur

11. Recibe Acta de
Instalacion y acusa
entrega a Presidencia
municipal, remite el
documento recibido al
jefe de Departamento
de Consulta y

Asesoria Juridica para
su archivo.

Informa al Sistema
Estatal de Proteccion
Integral de Nifas,
Nifios y Adolescentes
de Baja California Sur
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Sistema e Pr d g
de Nifas, Nifios y Adolescentes.
Baja California Sur

OGIA.

M\

Simbole Nombre Descripcion

Describe una actividad por
ACTIVIDAD medio de una frase breve y

clara dentro del simbola.
Representa cualquier tipo
de documento que entre, se
DOCUMENTO utilice, se envié, se reciba,
ge geners © salga del

_ pmced:‘miento.

:} INICIO O Accion o lugar, se escribe
TERMINACION DEL | dentro del simbolo la

FLUJO palabra "inicio o final".

FLUJO O LINEA DE
UNION

Conecta los simbolos
sefalando €| orden en que
se deben realizar las
distintas operaciones.

NO

Sl

DECISION ©
ALTERNATIVA

Indica un punto dentro del
flujo en gue son posibles
varias allernativas
derivadas de una decision,
es decir, en una situacion
en la existen opciones y
debe elegirse entre algunas
de ellas.

CONECTOR DE
OPERACION

Reprasenta la conexion o
enlace de una pare del
diagrama de flujo con otra
parte lejana del mismo.
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Sistema Estatal de Proteccion Integral
de Nifas, Nifios y Adolescentes.
Baja California Sur

Representa una conexion ©
enlace c¢on  oOtra hoa
diferente, en la que
continia el diagrama de
fluje.

Representa un  archivo
comun vy comente de

ARCHIVO oficina, donde e guarda un
documento an forma
T:

CONECTOR DE
PAGINA

permanente.

Hepresenta la guarca o©
almacenamianto de
documentos de manera
temporal

ARCHIVO TEMPORAL

Describe dentro del simbolo
l de manera breve alguna |

OTA: i : 3
PR aclaracicn o instruccion |
dentro del procedimiento.

9. BIBLIOGRAFIA:

e Guia Técnica para la Elaboracion de Materiales de Procedimientos de
la Contraloria General del Gobierno del Estado de Baja California Sur.
publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur
el 10 de abril de 2019.

e Reglamento Interior de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de
Proteccion Integral de Ninas, Nifios y Adolescentes de Baja California
Sur.
publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur
el 10 de diciembre de 2022.

10. GLOSARIO:

SIPINNA: Sistema Estatal de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes

de Baja California Sur.
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